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1. INTRODUCCION

En este documento se describen las funcionalidades de la aplicacién de preinscripcién
desarrollada por la Universidad de Alcald (en adelante UAH) con el objeto de que las
Instituciones Colaboradoras (en adelante IC) que organizan Estudios Propios con un elevado
numero de estudiantes por plan puedan realizar la preinscripcion y, posteriormente, la
matricula con un usuario y contrasefia (usuario-administrador), y modificar determinados
datos personales.

2. FUNCIONALIDADES
La aplicacidon de preinscripcidn consta de dos funcionalidades:

Preinscripcion y modificacion de datos personales: desde ella la IC podra preinscribir a los
estudiantes incluidos en el anexo al Documento 2 validado por la UAH, y modificar los datos
personales que se indican en el apartado 3.3.4. C) de este Manual, con posterioridad a la
preinscripcion.

Listados: permiten ver la relacién de los estudiantes preinscritos en un Estudio Propio y se van
actualizando a medida que se realiza la preinscripcién.

3. PREINSCRIPCION
3.2. ASPECTOS A TENER EN CUENTA

A) La IC conservara la autorizacién previa y expresa del estudiante para realizar la
preinscripcion y la matricula en su nombre.

B) Sdlo se puede preinscribir y matricular a los estudiantes que figuren en el anexo al
documento 2 validado por la UAH. No se preinscribirdn a los estudiantes que soliciten
matricula extraordinaria y a los de afios sucesivos que contintdan estudios en el plan
con la misma denominacion y cddigo. En caso de cambiar de cédigo, tampoco se
preinscribiran; en la Secretaria de Alumnos de Posgrado y Estudios Propios se
adaptaran los expedientes al nuevo cédigo en el que se matricularan por la IC.

C) Los datos personales se toman del documento de identidad, a excepcion de la
direccion si ésta hubiera variado, y se introducirdn teniendo en cuenta los criterios
incluidos en este documento.

Importancia de introducir bien los datos personales: son los que van a figuran en el
expediente del estudiante y en el titulo o certificado, y ficha informativa. Una vez que
se pulsa en confirmar y guardar datos, se vuelcan en la base de Gestidon Académica de
la UAH vy actualizardn en tiempo real todos los expedientes que el estudiante tenga
abiertos en la UAH, y en cualquier tipo de Estudio.

Los errores que puedan derivarse se imputaran a la IC, incluido el coste, si hay que
expedir un duplicado del titulo.
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3.3. PANTALLAS Y UTILIDADES

Todas las pantallas son secuenciales, cada vez que se pulsa el botdn| que nos indica la primera
pantalla, se pasa a la siguiente, excepto cuando hay que registrar a un usuario/estudiante; en
este caso hay que volver a la pantalla de IAcceder ala Preinscripcién|

3.3.1. ACCESO A LA APLICACION

Pulse en |Acceder ala Preinscripcién|

#£2N Universidad e

5 de Alcald

Preinscripcion en Estudios Propios
Curso academico 2014-15

PLAZO DE PREINSCRIPCION DEL 01/09/2014 A LAS 12:00 HORAS AL 30/07/2015 A LAS 23:59 HORAS

Acceder a la Preinscripcion J

Si no tienes usuario o no recuerdas la contrasefia, pincha aqui.

Universidad de Alcala

3.3.2 USUARIO/CONTRASENA

Introduzca el nombre de usuario y contrasena que le ha facilitado la UAH y pulse

Seguridad de Windows ﬁ

Conectandose a intranet.uah.es,

— | Nu:ml::re de usuario |

| Contrasefia |

i |1 Dominio: ALCALA
[] Recordar mis credenciales

N
—
f

Manual de Preinscripcion
Aplicacidn de preinscripcion Estudios Propios V (19/06/2015) R1 (17/11/2015) R2 (02/10/2017) R3 (12/11/2018) R4 (3/12/2019) pag. 4



3.3.3 BUSCAR AL ESTUDIANTE

A) Introduzca el nimero de DNI (ciudadanos espafioles), Pasaporte (ciudadanos extranjeros) o
documento nacional de identidad, cédula de identificacién o cualquier otro documento de
identidad oficial (sélo en el caso de estudios que se imparten fuera del territorio espafiol), tal y

como figura en el documento, y pulse Buscar|

Preinscripcidn en Extudios Propios

BUSCAR POR I ——
Documants Idantifcacion DI, K o Passcons Buscar |

Kombae y Apallidos
Regidirad usuisdio

B) Si la aplicacién no identifica el n?, generara el mensaje de No existen coincidencias

Preinscripcidn em Estudios Propios

BUSCAR POR
D umiant len lificacion

Homian v ADelliod Dogumen) eazacién Introoucico [TTEENE0
Rgistrar uswanio
i RO £ CO° T i

S ——

C) Realice una nueva busqueda por Nombre y Apellidos introduciendo los datos igual que
figuran en el DNI, Pasaporte o documento nacional de identidad, cédula de identificacion o
cualquier otro documento de identidad oficial (sélo en el caso de estudios que se imparten

fuera del territorio espafiol), y pulse

|l..1.'ld = | 't__

Preinscripcitn en Extudios Propios

& BUSCAR POR PG 4 SR i Al
Documenlo emtilicackn
Mombre y Apeilidos oing 1 Agaiadg o Apiiiga

RiQistrar wiuand T |

D) A partir de este momento pueden darse dos circunstancias:

e El estudiante existe en |la base de Gestion Académica.
e El estudiante no existe en la base de Gestién Académica.
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3.3.3.1. EL ESTUDIANTE EXISTE EN LA BASE DE GESTION ACADEMICA

La aplicacion recupera los datos que figuran en base de Gestién Académica, y que el
estudiante, en algin momento, ha facilitado a la UAH. Esta pantalla es meramente
informativa, los datos que aparecen no se pueden modificar y tampoco se pueden completar.

Si algun dato no coincide con los que figuran en el DNI, Pasaporte o documento nacional de
identidad, cédula de identificacidén o cualquier otro documento de identidad oficial (sélo en el
caso de estudios que se imparten fuera del territorio espafol), tiene que comunicarlo, el dia
siguiente a la finalizacién de la preinscripcidn, a la Secretaria de Alumnos de Alumnos de
Posgrado y Estudios Propios, utilizando el impreso incidencias en la aplicacion de

preinscripcion

¢Qué tiene que hacer en esta pantalla? Pulsar en , y seguir los pasos descritos
desde el punto 3.3.4. DATOS PERSONALES

5|
[.-

-@ de .'1I.]f.'.'ll|.'i.

Preinscripeitn en Estudios Proplos

Documents DNl Espafiol - o NP (R
ombim |Fommnds |.".|H'.1-':| =

PR 08 NBE H‘n :‘1;-\.'I.‘Ilﬁ N "".- Espaia

Fracmena [0 B 9410 [Hombre

Dialng S contacto & #hcios di matiicacion ohcisl

Wi EMa

Nueva Busquisds @ Reqisirar wssario

3.3.3.2. ELESTUDIANTE NO EXISTE EN LA BASE DE GESTION ACADEMICA

No existen coincidencias cuando intenta recuperar al estudiante con el DNI, Pasaporte o
documento nacional de identidad, cédula de identificacion o cualquier otro documento de
identidad oficial (sélo en el caso de estudios que se imparten fuera del territorio espafiol), o
con el nombre y apellidos. En este caso tiene que hacer el Registro de Usuario.
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https://posgrado.uah.es/export/sites/posgrado/es/posgrados-propios/.galleries/documentos/INCIDENCIAS-PREINSCRIPCION.pdf
https://posgrado.uah.es/export/sites/posgrado/es/posgrados-propios/.galleries/documentos/INCIDENCIAS-PREINSCRIPCION.pdf

Peeinscripcin en Extudios Proplos

BUSCAR POR
Dccumento idenlificaciin
Homban © ADeilisos Documenin e identficazion |":mu.n'.-m|!230

Registrar usuario
M RO £ oM IS

i
Hednscripciin em Extudios Propios
BUSCAR POR Eradded @ ROmlen i 0 Agalnios
Dhciimiaio: idemailecacitn
Mombre y Apellidos Pl T Al o Apaiiada
R g istrar ssuans | | [ B 1
3.3.3.2.1 REGISTRO DE USUARIO
A) Haga “click” en Registrar usuario
e
Preinscripcion en Estudios Proplos
$ oo i Ou. NEoPamcre e
Nombre y Apelidos
Registrar usuaio
B) Pulse en [Crear Usuario
T e

Acceso a la Universidad de Alcala
Escuela de Posgrado
Posgrados Propios

Crear Usuario

£Mo recuerdas la contrasena?

C) Complete los siguientes datos:

e E-mail: introduzca el correo electrénico del estudiante.

e Nombre, primer apellido y segundo apellido: tomados del documento de identidad y
se introduciran teniendo en cuenta los criterios incluidos en este documento.

e Fecha de nacimiento: tomada del documento de identidad.

e Tipo de documento: seleccione el tipo de documento que ha presentado el estudiante.
Recuerde la Normativa: DNI (ciudadanos espafioles), pasaporte (ciudadanos
extranjeros), pasaporte u otros documentos extranjeros (documento nacional de
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identidad, cédula de identificacién o cualquier otro documento de identidad oficial:
sélo en el caso de estudios que se imparten fuera del territorio espafiol)

e Numero de documento: se introduce tal y como figura en el documento.

e Seleccione un sexo.

Importancia de introducir bien los datos personales: son los que van a figuran en el expediente del estudiante y en el titulo
o certificado, y ficha informativa. Una vez que se pulsa en confirmar y guardar datos, se vuelcan en la base de Gestion
Académica de la UAH y actualizaran en tiempo real todos los expedientes que el estudiante tenga abiertos en la UAH, en
cualquier tipo de Estudio. Los errores que puedan derivarse se imputaran a la IC, incluido el coste, si hay que expedir un
duplicado del titulo. Antes de pulsar en aceptar: compruebe que los datos son correctos. Después de aceptar no podra
modificarlos.

D) Complete los datos siguiendo los criterios establecidos en este documento, y pulse

#£=+2 Universidad (S ~ 1~

de Alcals

Registro de usuarios
E-mail [
Nombre |
Prmer Apeliido |
Segundo Apeilido: [
Fecha Nacmiento (DDVMMAAAAY

Naconahdad: [Espafia ~
Tipo de Documento de Identidad® | DN ~
Numero de Documento™: | E1 DNI debe tener € digitos v una letra

* S: en <l pasado has tensdo relacsén con la Unaversidad, secuerda
que debes introducis ¢l Gltmo 13po y nimero de documentso que
aportaste a Ia Universidad

Sexo: [Seleccone un sexo vV

SFEAS6092 Camiar imogen |
Escriba los caracteres de la imagen

Aceptos Voiver |

E) Aparecera el siguiente mensaje. Pulse

rH-mFd-rphmwrh “

ﬂ B preagd con el ques se e 8 negeEirar s
e AEIL B A S -y iy

Pulee "Scephbar’ s ool srmasrbs,

F) PuIse
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rl'-i-l|'ﬂ-'-l-lu-l|-l:ill pisging wrls

AN, 5= haregeitrsde conectasente.

G) Vuelva a la pantalla de Preinscripcidn en Estudios Propios pulsando en la flecha de retroceso
y aparecerd el mensaje de la pagina web expird

| &8 https:vintranet.uah.es/PEP/Principal.asp 2 - & |[ %8 Universidad de Alcals - Emple...| g i Portal | = unversiras oa

ivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

5% B Sitios sugeridos ~ ] Galeria de Web Slice ~

|Q La pagina web expird

Causa mas probable:
- La copia local de esta pagina web no esta actualizada y el sitio web requiere descargarla de nuevo.

Puedes intentar lo siguiente:

® Haga clic en el botén Actualizar de la barra de herramientas para volver a cargar esta pagina.
Después de la actualizacion, es posible que necesite navegar de nuevo a la pagina web especifica o
wvolver a escribir informacién.

& Mas informacién

H) Pulse en |Acceder ala Preinscripci6n|

#£2N Universidad

!

% de Alcald

Preinscripcion en Estudios Propios
Curso académico 2014-15

PLAZO DE PREINSCRIPCION DEL 01/09/2014 A LAS 12:00 HORAS AL 30/07/2015 A LAS 2359 HORAS

Acceder a la Preinscripcion J

Si no tienes usuario o no recuerdas la contrasefia, pincha aqui.

Universidad de Alcala
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) Introduzca el nombre de usuario y contrasefia que le ha facilitado la UAH y pulse
Seguridad de Windows I\i;h,lw

Conectandose a intranet.uah.es.

| ch‘nbre de usuaric |

—|
|‘j | Contrasefia |
1 Dominio: ALCALA

Recordar mis credenciales

[ Aceptar ] | Cancelar

3.3.4. DATOS PERSONALES

La aplicacidon recupera los datos que figuran en el sistema, y que el estudiante, en algun
momento, ha facilitado a la Universidad. Los campos en color sepia son de caracter obligatorio
y es necesario cumplimentarlos para continuar con la preinscripcion.

A) ¢éQué puede hacer en esta pantalla? Revisar si hay datos incorrectos o incompletos y
modificarlos, o completarlos. Recuerde que estos datos se introducirdn teniendo en cuenta los
criterios incluidos en este documento.

B) ¢Qué datos no puede modificar?

El tipo de documento, n? del DNI, Pasaporte, cédula de identificacién o cualquier otro
documento de identidad oficial, nombre y apellidos, la nacionalidad, la fecha de nacimiento, el
sexo, o la direccidn de correo electrénico. Si algin dato no coincide con los que figuran en el
documento de identidad tiene que comunicarlo a la Secretaria de Alumnos de Alumnos de
Posgrado y Estudios Propios, siguiendo el procedimiento establecido en el apartado 3.3.3.1.

C) éQué datos puede modificar o completar en el plazo de preinscripcion o con
posterioridad?

e Pais de nacimiento (obligatorio usar el desplegable)
e Provincia de nacimiento si el pais es Espafia (obligatorio usar el desplegable)
e Localidad de nacimiento (introducir manualmente)
e Direccidn a efectos de notificacidn oficial y direccion permanente: Todos.
Es obligatorio utilizar el desplegable en aquellos campos que lo tengan.

Si los datos direccion permanente (Domicilio habitual) son idénticos a los datos Direccion a
efectos de notificacion oficial pueden copiarse de forma automatica pinchando en

direccion

Importancia de introducir bien los datos personales: son los que van a figuran en el expediente del
estudiante y en el titulo o certificado, y ficha informativa. Una vez que se pulsa en confirmar y guardar
datos, se vuelcan en la base de Gestion Académica de la UAH y actualizaran en tiempo real todos los
expedientes que el estudiante tenga abiertos en la UAH, en cualquier tipo de Estudio. Los errores que
puedan derivarse se imputaran a la IC, incluido el coste, si hay que expedir un duplicado del titulo. Antes
de pulsar en aceptar: compruebe que los datos son correctos. Después de aceptar no podra
modificarlos.

Manual de Preinscripcion
Aplicacion de preinscripcion Estudios Propios V (19/06/2015) R1 (17/11/2015) R2 (02/10/2017) R3 (12/11/2018) R4 (3/12/2019) pag. 10



Una vez modificados o completados todos los datos pulse en: |Confirmar y guardar datos|

Lk At o £olod 500 oblaalongs

Fard i naimsniy PITvind 3 N Mty

e o
4
HOMBRE

AEFECTOS DE NOTIFICACKN OFICIAL (A wsta direcciée so enviard ls comespondencis de la Unhwrsidad de Alcald)

(il
AVENIDA ™ PN Oy Avenus
Fam

ioa via

|1 ] [Reina Unida v

[Prined Prisenic i

Prowincia del Extraneen || [Londres

Locaiad Chago Postal

ey

Taidena kil E-mad

e SR l i
Eﬁ.ﬁq:t«mm (Demscilo hatstual Coptar Difesctn

(Thpec il Callg

AVENIDA v I
I Ex.  Pag  Levs Parg

T [Reo Undo ¥
Frovinca Prosanc i
Provincia del Extranigeo | v/ [Londres
4 L3 Clxin Poital
[WiTeU

Tiikdng

[—

M Dushacr combucy || Sl | Unrversidad de Alcald
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Pulse ontinuar

Se han introducido los datos pe les en la base de datos

3.3.5. DATOS ACADEMICOS

éQué tiene que hacer en esta pantalla? Pulse en |Confirmar y guardar datos: no tiene que
|chequear titulaciones.|

P‘r.hu-l‘wm an Eihl Fropios * Lok SRS e Colof S0N oblgalnnos

DATOS ACADEMICOS
Accede por:

- _Sin requisitos da titulacidn

) JAcceso 8 la Universidad

| Titulo die Técnico Especialista (Formacion Profesional de 2* Grado o Mddulo Profesional de Nivel 3
| Titukn da Técnico Supanior (Ciclo Formative de Grado Superior

3 [Titwlo universitario oficial espafiol, equivalante u homologado

¢ [Estudios de grado con fodas las asignaturas aprobadas, excepto el Trabap fin de Grado

-, |[Estudios de Grado de la UAH cursados de manera simultdnga con Estudes Propios, cuando estd
' |pravisto en @l plan de Estudios Propios

- ;rh.in expedido por una nstitucion de educaciin supenor del Espacio Europeo de Educacidn

= | Superior

©  Titulo expedida conforme a sistemas educatives ajenos al EEES sin homologar

| | Tiulo expedida conforme a sistemas educatives ajenos al EEES homologado

¢y [T Propio simphe qud ¢sbe hava Sido retonocadd Comd adecuado para &l actess
3y [Ctras Litulac iones

Titsko acaddéreco [

Expadedo por la Ureversidad
- Facha de expedién
- COMNL,
| Sakeccsong un pais v
H* Cridibos cursados: [ Blargos ests cailla 3 son erddies ECTS: [
DATOS DE IDMOMAS
Misma Hivel de conocimisnto Posss titulacidn (Especificar)
[ Adsde un ioma |

| Confirmar y quaedar dotos | JDeshecer cambios || Salw | Unrarsadad de Akald

Pulse |continua
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Se han i ducido los datos per les en la base de datos

3.3.6. ADJUNTAR DOCUMENTACION

éQué tiene que hacer en esta pantalla? Pulse continua

Prainsctipion an Estudios Propios

INCLUIR DOCUMENTACION A LA SOLICITUD

Fichero a cargas : Examinas Cangar ]

Aparecera el siguiente mensaje. Pulse |Acepta

Meentaje de pigina wek o |

Lerecoadamos qpae pans ser valorado debe inpertar, en fonmato POF, los

Al asemenios sequendos
=)

3.3.7. DATOS DEL ESTUDIO PROPIO

éQué puede hacer en esta pantalla?
A) Seleccione el estudio en el que va a preinscribir al estudiante. Pulse en |Afadir estudios

Pn’mtc?lpclon on Estudios 'Proplog

mpome Sobctud

B) Marque con un “check” de verificacion V el plan de estudios y pulse en .

Aseglrese que ha chequeado el plan de estudios correcto.
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sctipcion on Exiudian Propics " LS CAMEHE deh Eoki BN BolgalnnG

<> T mmswsmﬁuucm PARA LA RECUPERACION FURCIONAL EN DEPRESION |
' B Desshacit cambeos | Sale Universadad do Akcald
A

scripcion an Estudios Propics " Lih CAMOS den ok 50N phhymonos

Datos dol Extudia

Seleccione un estedio
EGH3-SEMINARIC EN TERAPIAS ¥ PSICOEDUCION PARA LA RECUPERACION FUNCIONAL EM DEPRESION |
[ Aot astudion || Deshacer camibios || Sal Universidad do Alcaki

C) Pulse en |Confirmar y guardar datos|

ESTUDIOS A LOS QUE SE QUIERE ACCEDER
PCION_ESTUDIO PROPIO
T BEMINARID EN TERAPIAS ¥ PEICOEDUCIGN PARA LA RECIUPERACION FUNCIONAL EN DEPRESION
Afiodir estudics | [ Ordenar estudics || Borar estudios

{(Contemar y guantar dotos) || Deshacer cameios || Sair Univessadiad du Alcaki

Y pulse en

Aschive  Edicitn  Ver  Fovortor  Hemameentss  Ayuda
X @ Comenic v [ Seeccionar

Se han introducido los datos de los Estudios Propios en la base de datos.

Sa ha valldado la preinscripclig 2014 15000055 an 2 base de dalos
=

D) Pulse en |Imprimir soIicitud| oen |Nueva preinscripcién| para continuar el procedimiento con

otro estudiante.
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il @30 on la
tp www uah ev'escuely _doctoradofuturos doctoradow/pe = anp

L 3pOrtatsdn de ks Cada OCumantaciin serd roquesto ndaponsable Dara que i\ S0 pueda O

La admedn tondrd vahder. Oncamente para of a0 acadtnco pars of Que se solcta y surted elecio con la
formalracion de la matriculs

| £l nioresado declara Que 10004 1os Galos refondos en Su SORMOUD 300 verdadertn y asume que Cusguer
declaractn Lalss 0 Gat0 MCOMEieto Sevard af rechalo termunante de su soka Al

LA PROTECCION Of DATOS Of CARACTER PERSONAL

Los daton personaies AUl 1ecoguion Serdn atados por W UAM pava 18 comecta gestin acaddemca de sus
estudantes, con Ia Mnahdad de QOSBONN Sus expodionies BSIAMCos, Mmanteneries ioMados de sus
CAMCATONES Y G0 JO% CVENion ¥ MYVIOS ACaMTIKOS empleados ¥ ofrecsdos por la Universcdad. asl como con
fnos entadivicon Daion datons NO sardn Coddos Save on Ion Casos prevision Mgalmente y & lon Srganmmons
MAnomes compatectes. (11 eaponaabie ol ratarsento G dalos porsonaies es W Socretaria Coneral
A0l QUOn S& PONAN cporter 08 Gerethos de BCCesO, TOCURCACKn, CAnCelntidn ¥y OpOmdn, Medante escro
(Cotegio de San Baefonso. Pza de San Dwgo, wn 28501 « Acalh de Henares. Madrd) 0 por comeo elecirdneo
(secre genefluah es) - Vavds Do o8 Comespondentes Sormreianos.
(heps fiportal ush.es/portalipage/portal/prot |, datos/solicitudes)

Urveersdad 3o Ax s

4. LISTADOS

Permiten ver la relacion de los estudiantes preinscritos en un Estudio Propio y comprobar
todos los datos que se han introducido. Esto permitirda con antelacién subsanar errores
posteriores y se van actualizando a medida que se preinscriben. Se pueden ver pinchando en:

e Salida Excel Solicitudes Convocatoria

Listados | Admision

Salida Excel Solicitudes Convocatoria

Listados

e Salida Resumen Plazas Convocatoria: se muestra un resumen de la tabla anterior.

Salida Resumen Plazas Convocatoria
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LISTADO RESUMEN DE PLAZAS DE PREINSCRIPCION EN ESTUDIOS PROPIOS. CURSO ACADEMICO 2014-15 - PRIMERO HASTA EL DIA jueves,

N° total de preinscripciones: 98

Convocatoria Plazo Estudio Propio Ofertadas Solicitadas Pendientes Concedidas
SEMINARIO EN TERAPIAS Y PSICOEDUCION
2014-15 PRIMERO PARA LA RECUPERACION FUNCIONAL EN 100 98 0 98
DEPRESION

Importante: son listados de consulta, Unicamente.

5. CRITERIOS PARA INTRODUCIR LOS DATOS PERSONALES

Generales

e Se escribe con mayuscula inicial: el nombre de pila y los apellidos, los lugares
geograficos y los nombres de calles, plazas y otros lugares de una poblacidn.

e No se admiten abreviaturas en los nombres propios, ejemplo: se indicaréa Maria
Antonia, en lugar de M2 Antonia.

e Tilde: se pondra cuando asi lo exijan las reglas de acentuacion.

Castellano

e Se posponen las preposiciones que preceden a los apellidos, vayan solas, acompafiadas
del articulo o sean contraccién de preposicion y articulo.

Unamuno, Miguel de

Fuente, Vicente de la
Cervantes Saavedra, Miguel de
Rio, Angel del

Ors, Eugenio d'

e En el caso de Pepita Pérez de Pérez, se indicara Primer apellido: Pérez de, Segundo:
Pérez.

e El articulo sin preposicion que preceda al apellido, ya vaya separado, unido o enlazado
por un guion a éste, comenzard el encabezamiento.

Las Heras, Manuel Antonio
Lafuente, Modesto
La-Gasea, Fausto

e Se comenzara igualmente por el articulo aunque vaya precedido de preposicion, si el
articulo va unido o enlazado al nombre, o esta constituido por un nombre de lugar que
incluye articulo inicial.

Laiglesia, Alvaro de
La-Rosa Toro, Agustin de
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Francés

e Se comenzara por el articulo o por la contraccidon de preposicion y articulo. Se haran
referencias de los apellidos que les sigan.

L'Espinoy, Philippe de
La Bruyére, Jean de
Du Hamel, Jean Baptiste

e Referencias de:

Espinoy, Philippe de 1'
Bruyére, Jean de la
Hamel, Jean Baptiste du

e En el caso de preposicion sola, se comenzara por la parte del nombre que la sigue.

Anglemont, Edouard d'
Lonlay, Eugéne de
Gaulle, Charles de

Holandés y flamenco

e Se comenzara por la parte del nombre que siga a la particula, excepto en el caso de
gue la particula sea «ver».

Naderwijk, Karel Johan Reinier van
Ver Boven, Daisy

e En el caso de autores holandeses con apellidos de otras lenguas, se comenzara
igualmente por la parte del nombre que siga a la particula. Pero, si se trata de autores
belgas, se seguiran las normas de la lengua del apellido.

Faille, Jacob Baart de la
(Autor holandés)

Du Jardin, Thomas
(Autor belga)

Inglés

e Se empezard por la preposicion o el articulo y se hardn referencias de los nombres que
les sigan.

De Ford, Miriam Alien
Referencia

Ford, Miriam Alien de
Dos Passos, John
Referencia

Passos, John dos
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Italiano

e Se empezara por la particula y se haran referencias de la parte del nombre que la siga.
Se exceptua el caso de las particulas de, d\ dei, degli, de li, que preceden a los apellidos
de autores anteriores al siglo XIX, cuando tienen, como ocurre de ordinario, significado
de origen o de nobleza.

Lo Savio, Niccolo
D'Ancona, Alessandro

De Rosi, Giovanni Battista
Del Giudice, Giuseppe
Medici, Lorenzo de

Conti, Sigismundo dei
Anghiera, Pietro Martire d'
Ubaldini, Ruggero degli

Portugués
e Se comenzara por la parte del nombre que siga a la particula.
Figueiredo, Fidelino de
Almeida, Julio Lopes de

Santos, Joao dos

Rumano

e Se comenzard por la particula, excepto cuando ésta sea «de».

A Mariel, Vasile
Puscariu, Emil de

Otras particulas

e Las particulas que no sean ni preposicion, ni articulo, ni contraccién de ambos y que,
de ordinario, indican relacién familiar (Mac,Me, O, Fitz, Ker, A\ Ap, Abu, Ihn, Bar, Ben,
etc.), se antepondran siempre al apellido y en la forma ortografica en que aparezcan.

Mac Pherson, James
MaccCarthy, Sir Desmond

6. ACCESO A LA APLICACION DE PREINSCRIPCION, MODIFICACION DE DATOS PERSONALES, Y
LISTADOS

A) Preinscripcién y modificacién de datos personales
B) Listados
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